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RESMI YAZISMA KURALLARI

Ders Konusunun Hedefi

» Her Turk vatandasi 6zel veya resmi
kurumlarla yazisma ihtiyaci duyabilmektedir.
Bu yazismalar kurumlar arasinda olabilecegi
gibi kisilerden kurumlara da olabilir. S6zii
edilen bu yazismalar yapilirken belirlenmis
olan standartlara uyulmalidir. Bu standartlar
"Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslagi"nda
ortaya koyulmustur.

* Bu standartlar her Tiirk vatandasi tarafindan
bilinmeli ki resmi evraklar dogru ve hizh bir
sekilde islem gorsiin, talep veya sikayetlere
daha hizli cevap verilerek istekler yerine
getirilebilsin.
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TURK DIiLI 11

RESMI YAZISMA KURALLARI

|cindekiler

* Resmi yazisma ortamlari Tarih
* Nisha sayisi Konu
* Cikti ozellikleri Muhatap
* Yaz tipi ve punto llgi
blyuklugu Metin
* Yazi alani Imza
* Baslik Olur
* Sayl lletisim bilgileri
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RES I’"T’“’“" AA KURALLA ARI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar |

Resmi yazisma ortamlar:

* Belgeler fiziksel ortamda daktilo,
bilgisayar veya bilgisayar benzeri
elektronik araclar kullanilarak tiretilir.

» Guvenli elektronik imza kullanilarak
elektronik ortamda yapilan yazismalar,
ilgili mevzuatta belirtilen standartlara
uygun gtivenlik tedbirlerini iceren EBYS
ile yapilir ve elektronik olarak kaydedilir.

Aglklamayl gormelugm ( > K ) O O

butonlara tiklayin.
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RESMI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar |

Niisha sayisi:

Muhataba génderilecek belgeler,
bir ntshasi hazirlayan idarede kalacak
sekilde en az iki niisha dtzenlenir.

J m y
W /’é R N
Aciklamayi gormek igin

butonlara tiklayn,
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ResmiYan;maIarda Uygulanacak Usul ve Esaslar |

1//,

Cikt1 6zellikleri:

» Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida cikti
alinacak sekilde tiretilmesi esastir. Gerekli goriilmesi
halinde A5 (148x210 mm) boyutundaki kagida da cikti
alinir. [darelerin yurt disi teskilatlarinin bulundugu
ulkelerde bu boyutlardaki kagitlarin temin edilememesi
durumunda farkh boyutlardaki kagitlar da kullanilabilir.

» Belge ekleri farkli form veya formatlarda tiretilebilir.

» Fiziksel ortamda iiretilen iist yazilarda kagidin bir yiizii
kullanilir. Ancak tist yazinin ekini olusturan belgeler icin
kagidin her iki ytzii de kullanilabilir.

» Fiziksel ortamda iiretilen belgelerde kullanilacak kagit,
yazici kartusu ve imza kalemi 6zellikleri ilgili mevzuatta
belirtilen standartlara uygun olmalidr.

Aglklamayt gormek icin K Y. O O
butonlara tiklayin.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar I .f@

VL7 x

Yaz tipi ve punto biiyiikligi:

» Elektronik ortamda iretilen belgelerde "Times New
Roman" yazi tipi ve 12 punto kullaniimasi esastir.
Ancak zorunlu hallerde metin 9 puntoya kadar
distirtlebilir. Farkli form veya formatlarda tretilen
rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yaz tipi
veya punto kullanilabilir. Sadece iletisim bilgilerinin
yaziminda 8 puntoya kadar diisiilebilir.

« Metin icerisinde yer alan alintilar tirnak icerisinde
ve egik olarak, vurgulanmak istenen kisimlar ise
kalin harflerle yazilabilir.

* Yazi alaninda metin kismi disinda, siireli belge ve
gizlilik derecesi ibareleri haric kalin harfler kullanilmaz

o Wi

Acklamayi gormek igin
butonlara tiklayin.
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Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar || -R"@

Yazi alan::

» Belgenin yazi alani; sayfanin Ust, alt,
sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk
birakilarak dizenlenir.

* Yazi alani disina sayfa numarasi haric
hicbir ifade veya ibare yazilmaz.

) \\ \ Y
L.—> @@
Aciklamay: gormekicin - /° e e

butonlara tiklayin. \
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P

RESMI YAZISMA KURALLARI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar ll|

Bashk

« Baslik (antet), belgeyi génderen idarenin adinin, kurulus mevzuatinda

yer aldigi sekliyle belirtildigi boltimdiir. Bashk bélimiiniin tistiinde,
solunda ya da saginda ayni yerde olmayacak sekilde ambleme veya
logoya yer verilebilir.

Baslik, belgenin yazi alaninin tist kismina ortalanarak yazilir. llk satira
"T.C" kisaltmas, ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle, tigtincii satira
birimin ad ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak
yazilir. Gerekli goralmesi halinde daha detayli alt birim ad bilgisine de
dordtnci satirda ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle yer verilir.
Bélge midurliiklerinde hangi bélge teskilati oldugu yazihr.

Dogrudan merkezi teskilata bagh tasra birimlerinde bashkta merkezi
teskilat ve tasra teskilati adlarina yer verilir.

|dare tarafindan tiretilen rapor, mevzuat taslagi ve benzeri belgelere
anlamli ve 6zlii bir bashk konulur

(Ornek: 2010 Yili Temizlik Hizmeti Alimi Ihalesine lliskin On Mali Kontrol Raporu).

—
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar IV

Merkez
Teskilati
Ornegi

Bagli
Kurulus
Ornekleri

ligili
Kurulus
Ornegi

liskili
|dare
Ornegi

1C

BASBAKANLIK
Strateji Geligtirme Baskanligi

T.C
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansmani Genel Midirlig

TC
ETi MADEN i§LETME_LERi GENEL MUDURLUGU
Planlama ve Bilgi Islem Dairesi Baskanligi

T.C
REKABET KURUMU
Arastirma Dairesi Baskanlidi

KURALL

Yerinden
Yonetim
|daresi
Ornekleri

Yerinden
Yonetim
[daresi
Ornekleri

Tasra
Teskilati
Il Idaresi

Ornegi

Dogrudan
Merkezi

Teskilata Bagl
Tasra Teskilati
Idaresi Omegi

Bashk Ornekleri

ARI

TC
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz: Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligi
Melis Sube Miidiirliii

T.C.
DOKUZ EYLUL UNIVERSITES
Isletme Fakiiltesi Dekanlig

Tlc. el
_ANKARAVALILIGI
II'Saghk Miidirligd

TG
GELIR IDARES] BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanlidi
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve EsaslarV

Sayi:

* Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur.

* Resmi yazismalarda DTVT'de belirtilen
haberlesme kodu sistemine ve standart
dosya planina uyulmasi zorunludur.

» Elektronik ortamda giivenli elektronik
imzayla iiretilen belgelerde say
bilgisine belge tstverisinde veya belge
tzerinde yer verilir.

Aqklamay: gormek iin
butonlara tiklaymn,
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve EsaslarV

Tarih:

» Tarih; belgenin muhataba ya da muhataplara
gonderildigi zamani belirtir.

« Tarih; gtin, ay ve yil olarak rakamla ve aralarina
nokta isareti (.) konularak yazilir. Ay ve giin iki
haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir
(Ornek: 14.09.2010,01.10.2010, 01.01.2011).

» Fiziksel ortamda iiretilen belgelerde tarih, sayi ile
ayni hizada olmak tizere yazi alaninin en saginda
yer alir (Ormek 2).

» Elektronik ortamda giivenli elektronik imzayla
uretilen belgelerde tarih bilgisine belge iist
verisinde veya belge iizerinde yer verilir.

y m y
Agklamay: gormek iin

butonlara tiklaymn,
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Vi

Konu: Konu: “yan bash@i, “Sayi:"nin bir alt satirina ve yazi alaninin dikey orta
hizasini gecmeyecek bicimde en fazla iki satir olarak yazi alaninin solundan
baslanarak yazlir. Belgenin konusu, anlamli ve &zlii bir sekilde ifade edilir.

TC.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

Say1 : B.02.0.PPG.0.10.00.00-902-14/135 25.01.2011
Konu  :Personel Al

B R S JT R A 1 7 0
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar VI

Muhatap:
Konudan sonra 2-4 satir bosluk birakilarak evrak hangi kurum veya kisiye
génderiliyorsa o kurum veya kisi adi yazilir.

TE.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanlig1

Say1 : B.02.0.1GB.0.00.00.00-542-263 25.01.2011
Konu : Standart Maliyet Modeli Projesi

B JER e e e A I 7
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RESMI YAZISMA KURALLARI -
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Vil “EA
Evrak bir kurumun alt
birimine génderiliyorsa: Ankara Valiligine bagh Il Milli Egitim
Basbakanliga bagli Strateji Gelistirme Mudurligine gdnderiliyorsa:
Bagkanhgina génderiliyorsa
BASBAKANLIGA ~ ANKARA VALILIGINE
(Strateji Gelistirme Baskanligi) (11 Mill7 Egitim Miidirligu)
Icisleri Bakanligina bagli Muhatap kisi ise : *
Mahalli dareler Genel Midurlugiine (Buytik ve kiictk harf
gonderiliyorsa: kullanimlarina dikkat ediniz.)
IISLERI BAKANLIGINA Sayin Prof, Dr. Recep TOPARLI
(Mahalli [dareler Genel Miidiirliigi) Tairk Dil Kurumu Bagkan Danismani ‘
———— |

Ornekler |
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RESMI YAZISMA KURALLARI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar IX “B;'

Evrak alt birimi olmayan kurumlara ’ DEVLET BAKANINA
goénderiliyorsa: (Sayin Prof, Dr. Mehmet AYDIN)
BASBAKANLIGA BiLGI TEKNOLOJILERI VE iLETISIM KURUMUNA
DEVLET BAKANI VE BASBAKAN YARDIMCISINA SOSYAL HIZMETLER VE §0CUKE$IRGEME KURUMU ’
(Sayin Ali BABACAN) GENEL MUDURLUGUNE
-
Ornekler ?
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar X

(111
Evrak Devlet Bakanina génderiliyorsa: Evrak bagl bir kurulusa génderiliyorsa:
DEVLET BAK(AS"' ’ gﬁgﬁmm)nmmqsm CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGINA
A/ BIEMARING (Sosyal Gilvenlik Kurumu)
(Vakiflar Genel Miidrldgu)
DEVLET BAKANINA ’
(Sayin Selma Aliye KAVAF) s - : "
(Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurum Evrak ilgili bir kurulusa génderliyorsa:
Genel Miidirligu)
Evrak iliskili bir kurulusa génderiliyorsa: ENERJi VE TABIl KAYNAKLAR BAKANLIGINA
ULASTIRMA BAKANLIGINA (Tdrkiye Petrolleri Anonim Ortaklii
(Bilgi Teknolojileri ve lletisim Kurumu) Genel Miidirligd) ‘

Ornekler
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XI EA

Dagitimli belgelerin muhatap béliimiine “DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir.
Not: “Say1’, “Konu” ve “llgi” yan baslik ibarelerinden sonra kullanilan iki nokta "
isareti ayni hizada yazilr.

Te
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanlig:

Say1 : B.02.0.I1GB.0.00.00.00-544-1263 25.01.2011
Konu  : Biirokrasiyi Azaltma Calismalar

DAGITIM YERLERINE
flgi : 13.07.2011 tarihli ve B.02.0.1GB.0.00.00.00-544-789 sayili yaz1.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XI| “EA

Ilginin birden fazla olmasi durumunda, ilgilerin siralanmasinda Tiirk
alfabesinde yer alan buttin kucUk harfler, kendilerinden sonra kapama
ayraci isareti ")" konularak kullanihir.

e
BASBAKANLIK
Stratej1 Gelistirme Baskanlig:

Say1 :B.02.0.5GB.0.14.00.00-903.06.01-402 04.01.2011
Konu *Emekhlte € ..o )

Ilgi ) R 4 G tarthli dilekgesi.
b) 20.02.2009 tarihli ve B.02.0.IGB.0.00.00.00-542-263 sayil yaz:.
c) 10.03.2009 tarihli ve B.05.0.PGM.0.06.00.03-903.01-55 sayih yaz:.
¢) 14.04.2009 tarihli ve B.02.0.SGB.0.14.00.00-903.06.01-391 sayil1 yazi.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XIlI “ﬂ;‘

Metinde dikkat edilmesi gereken kurallar: |

« Metin, "ligi" ile "lmza" arasindaki kisimdir.

» llgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi
ile metin baslangicl arasinda iki satir bosluk bulunur.

« Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir. Paragraflar arasinda bir satir
bosluk birakilir ve metin iki yana hizalanir.

« Birden fazla sayfa tutan belgelerde her sayfada baslik ve iletisim
bilgilerine yer verilir. Sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilir.

 Metin icerisinde gecen sayilar rakamla veya yaziyla yazilabilir.

* Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan gtincel yazim kilavuzu ve
Turkee sozliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii
olarak yazilir. Belge icerisinde zorunlu olmadikca yabana kelimeye yer
verilmez, verildigi durumda yay ayrac icerisinde anlami belirtilir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XIV

Metinde dikkat edilmesi gereken kurallar: I

« Alt makama muhatap yazilar"... bilgilerinizi rica ederim.’/“Bilgilerinizi rica
ederim." veya“... geregini rica ederim.’/“Geregini rica ederim.”; iist veya ayni
diizey makamlara muhatap yazilar"... bilgilerinizi arz ederim."/"Bilgilerinizi
arz ederim.' veya "... geregini arz ederim."/"Geregini arz ederim.”; Gst ve alt
makamlara muhatap dagitimli yazilar"... bilgilerinizi arz ve rica
ederim."/“Bilgilerinizi arz ve rica ederim." veya "... geregini arz ve rica
ederim."/“Geregini arz ve rica ederim." biciminde bitirilir.

« Yabanci tlkelerle veya uluslararasi kuruluslarla yapilan yazismalarda
yabana dil kullanilabilir. Bu durumda yabanci dille yazilan belgenin Tirkce
karsihdi da olusturulur ve saklanir.

« Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekcelerde; ... arz ederim.” ibaresinin
yoklugu,“... rica ederim." ibaresinin varlid, bu ibarelerin yanhs kullanimi ya
da bu ibareler yerine benzeri ibarelerin kullanimi dilekcenin isleme
alinmasina engel degildir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XV

imza:

Metnin bitiminden itibaren iki ila dért satir bosluk birakilarak
yaziyl imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin
altina unvani yazi alaninin en sagina ortalanarak yazilir.

Imza, ad ve soyadin Gzerinde birakilan bosluga atilir.

Islak imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi
renk miirekkepli kalemle atilir. Elektronik ortamda yapilacak
yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, gtivenli
elektronik imzasi ile imzalar.

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi buyiik digerleri kiigiik ve soyadi
buiyiik harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri
buyiik digerleri ktictik harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya
riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri buytik
digerleri kiiciik harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XVI

Belgenin tiimiinde yer alan yazilardaki biiytik kiictik harf kullanimina

dikkat ediniz.
TC.
BASBAKANLIK
Stratej1 Gelistirme Bagkanlhig:
Ek: Ilgi Dilekge (2 Sayfa) (Imza yeri)
Dagitim: Mubhsin SEZGI
I¢isler: Bakanhigina Baskan

" Maliye Bakanligina “
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XVII “‘A

Belge lizerinde bulunan imza; asaleten, vekaleten
ya da adina seklinde olur. Belgelerde “yerine”

seklinde imza kullanilmaz. (Imza)
Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam Aylin KOYLU
imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, yetki Bﬁ%‘;&ilfa
devreden makami gosteren "Basbakan Adina',“Bakan Adina’,
“Mustesar Adina’, "Vali Adina",“Belediye Baskani Adina” veya (Imza)
"Rektér Adina” bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan Ad1 SOYADI
Rektor Vekili

makamin unvani ise tictinci satira yazilr.

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, vekalet olunan makam "Bagbakan Vekili',“Bakan Vekili’,
“Mustesar Vekili’, "Vali Vekili',“Belediye Baskani Vekili” veya "Rektor
Vekili" biciminde ikinci satira yazilir. Vekalet edenin vekalet ncesi

" unvanina yer verilmez.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XVIII

Belgenin birden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en Gst
unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak iizere
yetkililer unvan sirasina gére soldan saga dogru siralanir.

(Imza) (Imza) (Imza)
Al KOSAN Ayse DURAN Aylin BAKAN
Genel Miudiir Genel Miidiir Yardimeisi Daire Baskani
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XIX

Dilekge yazilirken dikkat edilmesi gerekenler:

1.
2.

00 MO inch

10.
11.
12.

Sorun hangi kurumu ilgilendiriyorsa dilekceye ona hitap edilerek baglanmalidir.

Cizgisiz beyaz kagit kullanilmalidir. Kagidin arka yiiziine gecilmemeli,

cok gerekliyse ikinci kagit kullaniimaldir.

Sorun/durum ya da dilek kisa ve agik olarak ifade edilmelidir.

Gereksiz ayrintilara ve kisisellige yer verilmemelidir.

Dalkavukluga ve yalvarmaciliga asla yer verilmemelidir.

Dogru, diizgiin, 6zenli ve temiz bir Tiirk¢eyle yazilmalidir.

Yazim ve noktalama kurallarina dikkat edilmelidir.

Dilekgce mutlaka imzalanmalidir.

Dilekceye eklenecek ek belgeler yazinin sonunda "ekler" bashidi altinda maddeler halinde siralanmalidir.
Bir konuda iist makamin bilgilendirilmesi amaglanmigsa "..durumu bilgilerinize saygilarimla arz ederim”;
ust makamin bir sorunu ¢6zmesi ya da bir islemi baglatmasi isteniyorsa "geregini saygilanmla arz ederim’,
yapilacak bir iglem icin izin isteniyorsa "izninizi saygilanimla arz ederim" gibi sayq ifadeleriyle son
bulmalidir.

Genel kisaltmalar disinda kisaltma kullanilmaz.

Dilekge yalnizca makamlara hitaben yazilir; kisilere hitaben dilekge yazilmaz.

Ust makam alt makamdan isterken rica eder, alt makam ise {ist makamdan isterken arz eder.
Vatandaslar yalnizca arz eder.
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RESMI YAZISMA KURALLARI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar XX

» Kagidin dort tarafinda 2,5 cm bosluk birakilir.

» Tarih kagidin sag tist kismina yazilr.

» Dilekceyiyazan kisi dilekce metninin bitiminin sag alt kismina
once imzasini atar, sonra imzasinin altina adini soyadini, onun da S Q
altina unvanini yazar. Ismin ilk harfi blyiik, soyadin ise tamami

biiyiik harf ile yazilr. \ (&
» Dilekceyi yazan kisi adresini dilekce metninin sol alt kismina,

telefon numarasini ise adresinin altina yazar.
» Ekler, telefon numarasinin altina EKLER bashdi altinda, yukandan
asagiya dogru numaralanarak yazilir.

Dilekcedeki Ggelerin yerlesim plani soyledir: \)
.
N
}.—

NOT: Dilekce yazilirken resmi yazismalarda uygulanacak usul ve
esaslara uyulmalidir.
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RESMI YAZISMA KURALLARI
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